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PROFESIONÁLNĚ



PR tým pomáhá budovat značku 
FA ČVUT. Prezentujeme, propagujeme 
a zviditelňujeme ji. Ukazujeme FA 
veřejnosti, zájemcům o studium, 
zprostředkováváme kontakt s 
médii. Produkujeme a organizujeme 
celofakultní akce. Staráme se o to, aby 
byla FA vidět v rámci ČVUT a podílíme 
se na aktivitách univerzity. Hlavním 
komunikačním kanálem jsou webové 
stránky fakulty. Staráme se o jejich 
obsah, upravujeme strukturu informací 
a formu, jak jsou prezentovány. 
Ve spolupráci s programátory 
a designéry zajišťujeme technický 
chod webu, řešíme vzhled i napojení 
na další univerzitní systémy. K naší 
komunikaci využíváme sociální sítě, 
prostory fakulty, tiskoviny, propagační 
předměty atd. Staráme se také 
o interní komunikaci FA, zajišťujeme, 
aby zaměstnaní a studující věděli vše 
podstatné včas. Pro maximální dosah 
sdělení je pro nás klíčová spolupráce 
s jednotlivými ústavy a v rámci PR 
pracovní skupiny. Nejen pro ni jsme 
připravili tuto kuchařku. Slibujeme si 
od ní, že nám pomůže prezentovat FA 
autenticky, efektivně a profesionálně.

email — pr@fa.cvut.cz
tel — 224356230 
osobně — místnost 209 + 211





HARMONOGRAM 
PROPAGACE
VAŠÍ AKCE
& ROZDĚLENÍ ÚKOLŮ
MEZI POŘADATELE  
A PR ODDĚLENÍ

email — pr@fa.cvut.cz
tel — 224356230 
osobně — místnost 209 + 211



bez čeho se neobejdeme?  

—1—

DODAT  
PODKL ADY  

VČ AS
—2—

KVALITNÍ  
FOTOGRAFIE  

& GRAFIKA
—3—

KONTAKTNÍ  
OSOBA

—4—

PRVNÍ INFO  
ZASL AT NA  

PR@FA.C VUT.CZ



zařídí pořadatel zařídí pr

Úvodní schůzka,  
rezervace prostor a termínu

Založení události v kalendáři  
na webu (informace o akci –text,  

ilustrační foto, grafika)

—

—

Rozeslání pozvánky  
> kontakty pořadatele

—

—

(podklady pro zprávu  
dodá pořadatel)

—

—

—

—

Zajištění kameramana, fotografa

Kontrola kalendáře na webu,  
save the date na SoMe (= sociální média )

Rozeslání pozvánky  
> odborná média

Propagace na FA  
> web, SoMe, tištěné plakáty

Dárky (promo předměty) pro VIP

Zpráva po akci > web  

Zveřejnění fotografií z akce 
> web, SoMe

Zveřejnění záznamu  
 > YouTube

5

Min. 3 měsíce před akcí  
(tajemník, správa budovy,  

IT, PR oddělení)

Pořadatel platí ze svého rozpočtu,  
pokud není domluvené jinak

Tisk platí pořadatel

Platí PR

Když je výstup zajímavý pro veřejnost  
i formou tiskové zprávy

Fotografie musí být kvalitní!

Akce bude zveřejněna jako jedno video
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6

KONFERENCE



zařídí pořadatel zařídí pr

Úvodní schůzka,  
rezervace prostor a termínu

Aktualizace webu soutěže

Založení události v kalendáři  
na webu (informace o akci – text, 

ilustrační foto, grafika)

—

—

Rozeslání pozvánky na vyhlášení
> kontakty pořadatele

—

Aktualizace stránky  
soutěže na webu

(podklady pro zprávu  
dodá pořadatel)

—

—

—

—

Vyhlášení soutěže  
> zpráva na HP (= homepage ) webu, SoMe 
(podklady pro zprávu dodá pořadatel) 

Propagace vyhlášení výsledků na FA  
> web, SoMe, tištěné plakáty 

Rozeslání pozvánky na vyhlášení  
> akademická obec

Zajištění fotografa, ozvučení, nasvícení

—

Zpráva po akci > web 

Zveřejnění fotografií  
> web, SoMe

7

Min. 1 měsíc před akcí  
(tajemník, správa budovy,  

IT, PR oddělení)

Tisk platí pořadatel

Placení podle dohody

Když je výstup zajímavý pro veřejnost  
i formou tiskové zprávy

Fotografie musí být kvalitní!
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VYHL ÁŠENÍ

8

SOUTĚŽ



zařídí pořadatel zařídí pr

Žádost o udělení kreditů

Úvodní schůzka,  
rezervace prostor a termínu, 
nabídka na zajištění grafika

Založení události v kalendáři  
na webu (informace o akci – text, 

ilustrační foto, grafika)

—

Rozeslání pozvánky 
> kontakty pořadatele

Tištěné plakáty

—

—

(podklady pro zprávu  
dodá pořadatel)

—

—

—

—

Kontrola kalendáře na webu,  
save the date na SoMe 

—

—

Zajištění fotografa

Dárky (promo předměty) pro VIP

Zpráva po akci > web 

Zveřejnění fotografií  
> web, SoMe

9

Min. 1 měsíc před akcí  
(tajemník, správa budovy,  

IT, PR oddělení)

Žádá se proděkan  
pro pedagogickou činnost

Platí a distribuuje pořadatel

U vizuálně zajímavých akcí, 
platí pořadatel

Když je výstup zajímavý pro veřejnost  
i formou tiskové zprávy

Platí PR

Fotografie musí být kvalitní!
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10

WORKSHOP



zařídí pořadatel zařídí pr

Vložení do V3S  
včetně obrázku obálky

Dodání fyzické knihy  
PR oddělení (211)

—

—

—

—

Zajištění fotografa

Zpráva o knize > web, SoMe 
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Platí PR

PR zváží formu propagace
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BEZ PŘEDSTAVENÍ

12

NOVÁ KNIHA



zařídí pořadatel zařídí pr

Úvodní schůzka,  
rezervace prostor a termínu,
nabídka na zajištění grafika

Dodání fyzické knihy  
PR oddělení (211)

—

Založení události v kalendáři na 
webu, propagace na SoMe

Rozeslání pozvánky na vyhlášení
> kontakty pořadatele

Občerstvení

—

—

—

—

—

Grafika pozvánek, plakátu

—

Rozeslání pozvánky na vyhlášení  
> akademická obec, média

—

Zajištění fotografa, ozvučení, nasvícení

Zpráva po akci > web 

Zveřejnění fotografií  
> web, SoMe
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Min. 1 měsíc před akcí  
(tajemník, správa budovy,  

IT, PR oddělení)

Platí pořadatel

Placení podle dohody

Fotografie musí být kvalitní!

Platí pořadatel
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S PŘEDSTAVENÍM
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NOVÁ KNIHA



zařídí pořadatel zařídí pr

Úvodní schůzka,  
rezervace prostor a termínu,
nabídka na zajištění grafika

Založení události v kalendáři  
na webu (informace o akci – text, 

ilustrační foto, grafika)

—

Rozeslání pozvánky na vyhlášení
> kontakty pořadatele

—

—

Vernisáž

—

—

—

—

Kontrola kalendáře na webu,  
save the date na SoMe

Rozeslání pozvánky na vyhlášení  
> akademická obec, média

Zpráva na web v případě  
významné výstavy

Propagace na FA  
> web, SoMe, tištěné plakáty

—

Zajištění fotografa

Zveřejnění fotografií  
> web, SoMe
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Min. 1 měsíc před akcí  
(tajemník, správa budovy,  

IT, PR oddělení)

Tisk platí pořadatel

Pořadatel zváží občerstvení

Fotografie musí být kvalitní!

Platí PR
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VÝSTAVA

CZ2 
The Why Factory  
with Winy Maas  
invites you to  
the Final Presentation  
& Installation
Spring 2022/2023

31.5. 15:00—Tour & Debate
18:00—Reception

Visions for the Future  
of the Czech Republic

Exhibition opened 1—26. 6. 2023 / 9:00—19:00

supported by

general partner partners



zařídí pořadatel zařídí pr

Úvodní schůzka,  
rezervace prostor a termínu,
nabídka na zajištění grafika

Založení události v kalendáři  
na webu (informace o akci – text, 

ilustrační foto, grafika)

—

Rozeslání pozvánky na vyhlášení
> kontakty pořadatele

Domluvení streamování s IT  
a předat info PR

—

—

—

—

—

—

Kontrola kalendáře na webu,  
save the date na SoMe

Rozeslání pozvánky na vyhlášení  
> akademická obec, média

—

Propagace na FA  
> web, SoMe, tištěné plakáty

Zajištění fotografa

Dárky (promo předměty)  
pro  přednášející

Zveřejnění fotografií  
> web, SoMe

Zveřejnění fotografií  
> YouTube
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Min. 2 měsíce před akcí  
(tajemník, správa budovy,  

IT, PR oddělení)

Tisk platí pořadatel

Fotografie musí být kvalitní!

Platí PR

Placení podle dohody
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PŘEDNÁŠKA
MIMO VÝUKU 



mohlo by se vám hodit

— Logo FA ČVUT 
— grafický manuál ČVUT

JAK PŘIPRAVIT 
PODKL ADY,  
ABY VAŠE AKCE  
BYL A VIDĚT?

— font Technika

19



— font Technika

událost v kalendáři

text
— co, kde, kdy, pořadatel
— stručný text o události, program

grafika
—  čtverec 1080 × 1080 px (ořízne se na kolečko)
—  může být plakát do textového pole

poznámka
—  stačí foto
—  může se doplnit postupně  

(odkazy na stream, Slidoo apod.)

20



zpráva na web/tisková

text
— co, kde, kdy, pořadatel
— alespoň jedna citace (organizátora/vystupující)
— stručný text o akci
— výsledky (soutěže)

grafika
—  úvodní foto do článku na šířku 
—  kvalitní fotografie z akce
—  kvalitní grafický materiál

poznámka
—  z podkladů připraví PR, dává k autorizaci

21



teaser na web

text
— poutavý titulek (vymyslí PR)

grafika
—  foto 2048 × 682 px / RGB
—  případně foto na šířku, které lze oříznout 

poznámka
—  vyhrazujeme si změnu, lepší foto.  

ořez se mění na různých zařízeních!
—  může být i grafika, výrazné barvy na PC  

dělají mapy, nedoporučujeme!
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diginástěnka

text
— text se bere z události v kalendáři

grafika
—  čtverec 1080 × 1080 px / png nebo jpeg / RGB

poznámka
—  stačí i foto, není vhodný plakát  

s malým fontem a textem
1 : 1
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automat na vodu "lokni"

text
— text v grafice: co, kdy, kde, logo FA

grafika
—  1280 × 1024 px / délka 10–15 vteřin / RBG
—  statický formát: jpeg, png
—  video formát: AVI, mp4

poznámka
—  video formát je atraktivnější!

5 : 4

24



plátna v přednáškové místnosti

grafika
— 1920 × 1080 px / délka 10–15 vteřin / RBG
—  statický formát: jpeg, png
—  video formát: AVI, mp4

poznámka
—  využíváme pro velké celofakultní akce  

(volby, Férová FA, November Talks)

25



plakáty

text
—  text v grafice: co, kdy, kde, logo FA, další loga, 

QR kód s dalším infem (neumisťovat moc dolů)

grafika
—  velký 1230 × 2000 mm / CMYK  

(ořez. značky + přesah při tisku na spad)
—  malý A4 / CMYK

poznámka
—  velký vyvěšujeme v přízemí, 

malý  na výtahy, nástěnky, okna ateliérů

26

DIPLOMNÍ 
PROJEKTY  
ZS 2022/2023

VÝSTAVA SE KONÁ  
7.  2 .—9. 3.  2023 
VERNISÁŽ A SL AVNOSTNÍ  
PASOVÁNÍ DIPLOMANTŮ  
SE USKUTEČNÍ V ÚTERÝ  
NA FAKULTĚ ARCHITEKTURY  
Č VUT V PRAZE  
[  PROSTŘEDNÍ DVORANA ]

7. 2 . O D  1 8 h

— ARCHITEKTURA A URBANISMUS — MARTA ALEXAJOVÁ |  DOMINIKA AULICKÁ |  ŠTĚPÁN BENEŠ | 
AGÁTA BORTLOVÁ |  ADAM BUJOK |  VERONIKA CIRMONOVÁ |  VIKTORIA FILIPPOVA |  JANA GALLISTOVÁ | 
MAX GOLDBERG |  KLÁRA GRYČOVÁ |  TOMÁŠ HAULÍK |  JIŘÍ HESSLER |  MICHAELA CHITOVOVÁ | 
PETR CHURÁČEK |  KRYŠTOF JIREŠ |  DOMINIKA KADULOVÁ |  YEKATERINA KAIDALOVÁ |  MARKÉTA KAŠPAROVÁ | 
ŠIMON KMET |  MAREK KOCIOLEK |  TOMÁŠ KODET |  BARBORA KOVÁŘÍKOVÁ |  MARIE KRABAČOVÁ | 
JAN KROUSKÝ |  KATEŘINA KUREŠOVÁ |  PETR LHOŤAN |  VÍT MICHL |  KATEŘINA MUSÍLKOVÁ | 
RICHARD NÁVOJSKÝ |  HANA OTIPKOVÁ |  MAREK PETŘÍK |  MAREK POLÁŠEK |  ANASTASIIA POPOVA | 
LEA PORÁČOVÁ |  EVA PRCINOVÁ |  DOMINIK RE JTHAR |  LIBUŠA RYBANSKÁ |  KATEŘINA SEDLÁČKOVÁ | 
TEREZA STE JSKALOVÁ |  SOŇA STROMŠÍKOVÁ |  DOMINIKA SUCHARDOVÁ |  TATIANA  ŠEBOVÁ | 
BARBORA ULIČNÁ |  MIKULÁŠ VALDMAN |  DIANA VELIČKOVÁ |  ANETA VESECKÁ |  VERONIKA VOKÁČOVÁ | 
FEDOR YURCHENKO |  FILIP ZDVOŘÁK — KRA JINÁŘSKÁ ARCHITEKTURA — MARIE BĚLOHOUBKOVÁ | 
KATEŘINA BERÁNKOVÁ |  JAN HOLEČEK |  RUBY  PAVOUČKOVÁ |  JANA ŘÍPOVÁ |  KAROLÍNA SUCHÁ  
— DESIGN —  KRISTÝNA KARPALOVÁ 

  ZA 
FÉROVOU  
  FA

Fakulta architektury ČVUT
Ombudsmanka Dita Jahodová
Spolek posluchačů architektury
Iniciativa Neklikej a spi

Vyplňujte dotazník   → 
Hlaste se do fokusních skupin  !

18. 4., 18.00  
otevření výstavy, 
přednáška: Rene Tan o LC150+

19. 4., 17.00  
komentovaná prohlídka 
s Rostislavem Šváchou

20. 4., 18.00  
mikro-přednášky
(posluchárna Gočár)

25. 4., 17.00  
mikro-přednášky  
v rámci cyklu Památky 2023
(posluchárna Krejcar)

18. – 28. 4. 2́3
∙∙ modely stážistů a stážistek  
  ateliéru RT+Q
∙∙ kresby a fotografie z La Tourette
∙∙ tematické publikace v 7. NP

Akci organizuje Ústav teorie a dějin architektury ve spolupráci s Ústavem navrhování III a Ústavem výtvarné tvorby FA ČVUT, Thákurova 9, Praha 6.Akci organizuje Ústav teorie a dějin architektury ve spolupráci s Ústavem navrhování III a Ústavem výtvarné tvorby FA ČVUT, Thákurova 9, Praha 6.

Akce je podpořena v rámci Interní soutěže Institucionálního plánu ČVUT a Akademické soutěže FA pro podporu umělecké, tvůrčí a publikační činnosti.Akce je podpořena v rámci Interní soutěže Institucionálního plánu ČVUT a Akademické soutěže FA pro podporu umělecké, tvůrčí a publikační činnosti.

RT+Q Architects:  Quek Tse Kwang, Rene Tan,  RT+Q Architects:  Quek Tse Kwang, Rene Tan,  
Jonathan Quek (director), Koh Kai Li,  Jonathan Quek (director), Koh Kai Li,  
Sandy Khoo, Jaslyn Lee, Tiw Pek Hong, Koh Sock Mui,  Sandy Khoo, Jaslyn Lee, Tiw Pek Hong, Koh Sock Mui,  
Ian Soon, Jonathan Quek, Ng Yi LoonsIan Soon, Jonathan Quek, Ng Yi Loons

Modely byly vyrobeny stážisty a stážistkami Modely byly vyrobeny stážisty a stážistkami 
ateliéru RT+Q Architects, Singapur. ateliéru RT+Q Architects, Singapur. 

Koordinace pražského projektu: Petr Vorlík,  Koordinace pražského projektu: Petr Vorlík,  
Andrea Vondráková, Lucia Mlynčeková, Miroslav PavelAndrea Vondráková, Lucia Mlynčeková, Miroslav Pavel

Koordinace výstavy modelů: Petr Vorlík, Koordinace výstavy modelů: Petr Vorlík, 
Andrea Vondráková, Lucia MlynčekováAndrea Vondráková, Lucia Mlynčeková

Grafické řešení: Lucia MlynčekováGrafické řešení: Lucia Mlynčeková
Propagace: Kateřina Rottová, Dagmar Hujerová, Propagace: Kateřina Rottová, Dagmar Hujerová, 
Romana Vylitová, Ondřej Šmída, Miroslav PavelRomana Vylitová, Ondřej Šmída, Miroslav Pavel

Koordinace mikro-přednášek: Petr VorlíkKoordinace mikro-přednášek: Petr Vorlík

Přednášející: Klára Brůhová, Matúš Dulla,  Přednášející: Klára Brůhová, Matúš Dulla,  
Hubert Guzik, Martina Hrabová,  Hubert Guzik, Martina Hrabová,  
Miroslav Pavel, Jana Tichá, Petr VorlíkMiroslav Pavel, Jana Tichá, Petr Vorlík

Komentovaná prohlídka výstavy: Rostislav ŠváchaKomentovaná prohlídka výstavy: Rostislav Švácha

Výstava publikací v knihovně: Jan CaltaVýstava publikací v knihovně: Jan Calta

Koordinace výstavy fotografií:  Koordinace výstavy fotografií:  
Petr Vorlík, Lucia MlynčekováPetr Vorlík, Lucia Mlynčeková

Autoři a autorky fotografií: Nina Bartošová,  Autoři a autorky fotografií: Nina Bartošová,  
Martin Rosa, Petr Šmídek, Petr Vorlík, Martin Rosa, Petr Šmídek, Petr Vorlík, 
Marie ZákosteleckáMarie Zákostelecká

Koordinace výstavy kreseb a fotografií Koordinace výstavy kreseb a fotografií 
z La Tourette: Michaela Brožováz La Tourette: Michaela Brožová

Autoři a autorky kreseb a fotografií  Autoři a autorky kreseb a fotografií  
z La Tourette jsou studenti a studentky:z La Tourette jsou studenti a studentky:
ZAN–Brožová–Hůrka–Šrámek z let 2016–2022.ZAN–Brožová–Hůrka–Šrámek z let 2016–2022.

Vstup na výstavu  Vstup na výstavu  

je volný,je volný,

otevřeno denně  otevřeno denně  

8.008.00 –– 20.00.20.00.

LC_plagat_1230x2000_04.indd   1LC_plagat_1230x2000_04.indd   1 04.04.2023   12:0704.04.2023   12:07



sociální média (SoMe)

instagram story

text
—  text v grafice: co, kdy, kde, logo FA

grafika
— 1080 × 1920 px / RBG
—  statický formát: jpeg, png
—  video formát: mov, mp4 / délka 10–60 vteřin

poznámka
—  místo na případný proklik  

(tlačítko více zde apod.)

9 : 16

250 px
bezpečnostní zóna

250 px
bezpečnostní zóna

—místo pro odkaz

27

1080 × 1920



sociální média (SoMe)

instagram feed

text
—  text v grafice: co, kdy, kde, logo FA, další loga,

grafika
—  1080 × 1080 px nebo  1080 × 1350 px / RBG 

(důležité v ploše 1080 ×1080 px)

poznámka
—  až 10 snímků za sebou  

(všechny stejné rozměry)

1 : 1 4 : 5

135 px
v náhledu

135 px
v náhledu

28

1080 × 1080 1080 × 1350



sociální média (SoMe)

instagram reel

text
—  text v grafice: co, kdy, kde, logo FA

grafika
— 1080 × 1920 px  / RBG
—  statický formát: jpeg, png
—  video formát: mov, mp4 / délka 10–60 vteřin

poznámka
—  dodržet safe zone!

50 px

9 : 16

29

220 px

420 px

safe zone
980 × 1280



sociální média (SoMe)

facebook post

youtube cover

text
—  text v grafice: co, kdy, kde, logo FA, další loga, 

QR kód s dalším infem (neumisťovat moc dolů)

grafika
formáty na výběr
—   1080 × 1350 px nebo 1080 × 1080 px / RBG 

(nejlepší)
— 1200 × 630 px / RBG

poznámka
—  větší plakáty se nevejdou celé

grafika
— 1920 × 1080 px / RBG

16 : 9

30
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